石榴高级中学周工作总结及计划安排表


 2021-1-21                                                                         第21周               
	部门
	第21周工作
	第22周工作

	教务处
	1.召开高三适应性考试外派监考教师培训会；
2.高三年级适应性考试送考（23-25日）；
3.教研组、备课组、教师个人教学小结收缴 

	1.高三下学期学期初一模考试试卷征订；
2.三个年级绩效工资工作量、教学考核的核算公示
3.收缴教师个人年度考核表 


	教科室


	1. 2020年教师教科研材料录入汇总。
2.第三周期第三层次“晶都名师培养工程”材料整理及上报。 

	1. 2020年教师教科研绩效考核汇总公示。
2.教科研先进个人申报。 


	信息中心
	1.参加市大数据平台培训。2.钉钉群教师信息和学生信息数据收集整理。
	1.钉钉群数据整理更新。2.配合教务处进行期末考试。

	政教处
	1.强化疫情防控，严把进门关，规范师生出入校门管理

；及时汇总、上报各种疫情信息；教育学生加强个人疫情防控2.继续强化学期末学生常规管理3.强化安全值班


	1.继续强化校园疫情防控（重点值班值守、假前疫情防控宣讲及个人防护培训）2.加强学生常规管理3.班主任工作总结收交、优秀学生证书发放、学生家庭报告书盖章4.考风考纪教育

	总务处
	1、超市招标报名

2、1月22日超市开标

3、整理疫情防控物资、消杀台账
	1、公物、水电巡查、维修



	工会
	1.信访目标考核材料整理上报2.全校教师师德考核3.信访每日上报4.春节福利采购小组公示5.筹备教代会6.绩效工资方案讨论
	1.春节福利采购、验收、发放2.绩效考核3.师德考核4.工会年终目标考核5.组织教师签字拒绝假期有偿家教承诺书

	团委
	1.评选青年大学习先进个人。2.青年大学习。
	1.整理材料，到团县委做述职报告。2.召开学生会干部座谈会，加强后期管理。3.做好青年U+工作

	高一年级
	1.班主任会议；2.期末复习迎考；3.学生综合素质评价网上填报；4.期末考试考务安排；5.上报阅卷老师名单；6.师德考核


	 1.诚信考试、规范答题教育；2.配合考务处组织期末考试；3.年度考核；4.假期工作安排；5.阅卷与成绩统计；6.结业式                                                                                                                                                   

	高                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     二年级
	1.诚信考试教育、安全教育；2.合格性考试送考会议；3.签订送考责任书；4.规范答题指导；5.合格性考试送考；6.合格性考试后启用新课表；7.做好学生心态调整，迎接期末考试；8.学生综合素质评价准备工作；9.假期工作安排

	1.高二老师参加高三联考监考，安排学生自主学习；2.期末复习迎考；3.学生综合素质评价；4.期末考试考务安排；5.上报阅卷老师名单；6.诚信考试教育；7.配合考务处组织期末考试；8.根据学校要求安排假期工作；9.师德考核与年度考核；10.防疫与安全


1.高三个别6个学科学测补考2.高三语数外学测补考送考工作3.师德考核工作4.各备课长四项比赛材料上交


1.高三年终考核积分公示2.高三适应性考试试卷征订

3.班主任会议强调安全和诚信考试4.高三适应性考试方案制作和送考5.绩效工资的核算和公示6.疫情防控

7.高三假期安排

	


